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	تحديد احتياجات النشاط الطلابي والتوجيه الطلابي والاعداد لليوم التمهيدي  
 

	 
	 
	متابعة تسليم الطالبات نموذج الالتزام السلوكي وشرح لائحة السلوك والمواظبة 
 

	 
	 
	المشاركة في إعداد الخطة التشغيلية ومتابعة تنفيذ البرامج الخاصة بالطالبات  
 


 
 
 
 
 
 
 خطة وكيلة الشؤون الطلابية في فترة الاختبارات  
 
1- رئيسة لجنة الاشراف والملاحظة  
	ضوابط التنفيذ  
	أسلوب التنفيذ  
	وقت التنفيذ  
	البنود  

	يحفظ في ملف الاختبارات الثابت 
	تبليغ  
	قبل بداية الاختبارات بأسبوعين  
	اعداد جداول الاختبارات )عملية – نظرية – تقويم مستمر  ( 

	يحفظ في ملف الاختبارات المتحرك بعد استكمال التوقيعات  
	كشف باللجان وأسماء الملاحظات  
	يوميا خلال فترة الاختبارات  
	اعداد جدول الملاحظة اليومي وتأمين البديل  

	يحفظ في ملف الاختبارات المتحرك 
	نموذج رقم 54الدليل الاجرائ ي 
	قبل ربع ساعة من بداية الاختبار 
	اعداد محاضر فتح المظاريف حسب جدول الاختبارات 
والتأكد من سلامتها  واعداد محضر رسمي عند 
الاخلال بسرية الأسئل ة 

	تسلم لمراقبات الادوار  
	  -----
	يوم يا حسب جدول الاختبارات  
	فرز الأسئلة وتوزيعها حسب اللجان  
 

	تحفظ في ملف الاختبارات المتحرك  
	نموذج رقم 56 الدليل الاجرائ ي 
	يوميا خلال فترة الاختبارات  
	متابعة غياب الطالبات يوميا والاتصال بالغائبات  

	يحفظ في ملف الاختبارات المتحرك 
	نموذج رقم 57 الدليل الاجرائ ي 
	بعد مرور نصف وقت الاختبار  
	توزيع كشوف تسليم أوراق الاجابة على الملاحظات 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
متابعة التنفيذ ) تقييم ذاتي(  
 
 
 
	لم ينفذ  
	نفذ  
	البنــــــــــــــــــــــــــــــــو د 
 

	 
	 
	اعداد جداول الاختبارات )عملية – نظرية – تقويم مستمر( 
 

	 
	 
	اعداد جدول الملاحظة اليومي وتأمين البديل واستكمال التوقيعات 
 

	 
	 
	اعداد محاضر فتح المظاريف حسب جدول الاختبارات والتأكد من سلامتها   اعداد محضر رسمي عند الاخلال بسرية الأسئلة  
 

	 
	 
	فرز الأسئلة وتوزيعها حسب اللجان والتاكد من اكتمال عدد الاوراق 
 

	 
	 
	متابعة غياب الطالبات يوميا والاتصال بالغائبات  
 

	 
	 
	توزيع كشوف تسليم أوراق الاجابة على الملاحظات 
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         مكتب تعليم الملز  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
سجلات وملفات وكيلة الشؤون الطلابي ة 
 
 
1- ملف القبول والنق ل  
2- ملف تسليم الكت ب  
3- ملف المخالفات السلوكية   
4- ملف متابعة المعلمات والاداريات والموجهة الطلابية و رائدة النشاط و الموجهة الصحي ة 
5- ملف الانضبا ط 
6- ملف لجنة التوجيه والارشاد 
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